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คู่มือส าหรับประชาชน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง  เทศบาลต้าบลหนองเรือ 
 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

      1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

      2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

      3) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย         
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

    4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. พื นที่ให้บริการ : เทศบาลต้าบลหนองเรือ  อ้าเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น  
 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ             

การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

8. ช่องทางการให้บริการ  
       1) 
      2) 

สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ  ติดต่อด้วยตนเอง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่นให้ยื่นค้าขอโอนใบอนุญาต                
ตามแบบ ธพ.น.5  พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
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หมายเหตุ : 
             ๑ .หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้อง หรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น             
ผู้รับค้าขอ และผู้ยื่นค้าขอ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก้าหนดระยะเวลา          
ให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก้าหนด  ผู้รับค้าขอ
จะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
            ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
            ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
           ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติด
แสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
10. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก้าหนดและส่ง
เรื่องให้ส้านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กองช่าง  
เทศบาลต้าบล
หนองเรือ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

27 วัน กองช่าง  
เทศบาลต้าบล
หนองเรือ 

- 

3) การพิจารณาลงนาม 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน เทศบาลต้าบล
หนองเรือ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

11. งานบริการนี ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
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12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค้าขอโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น.๕) 

เทศบาลต้าบล
หนองเรือ 

1 - ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส้าเนา
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ้านาจและผู้รับมอบ
อ้านาจ 

- 1 - ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส้าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและ
ผู้รับมอบอ้านาจ) 

3) ส้าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดินของผู้รับ
โอนใบอนุญาต 

- - 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) ส้าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

เทศบาลต้าบล
หนองเรือ 

- 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) ส้าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- - 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - - - ชุด - 
 

13. ค่าธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
 

14. ช่องทางการร้องเรียน : เทศบาลต าบลหนองเรือ  เลขที่ 2 หมู่ 13 ถนนมลิวรรณ อ าเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น  
      โทรศัพท์  0-4329-4050 , 0-4329-4396   โทรสาร 0-4329-4050   
      หรือผ่านทางเวปไซต์ www.nongrua.go.th  
 

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบธพ.น. 5 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง ก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที ่2  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 
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